MANUAL RECURSOS HUMANOS

ASOCIACION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS
COMUNIDADES DE GUATEMALA
ASDICGUA

QUETZALTEANGO, GUATEMALA
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MANUAL RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Tener una herramienta Util en la ejecucién de las tareas cotidianas de ASDICGUA, que
Constituya un instrumento de apoyo que facilite los procesos de induccion y capacitacion del
personal, aumentando con ello su eficiencia, indicandoles qué y cémo deben hacerlo, ya que su
descripcion permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los
niveles jerarquicos, propiciando la disminucion de fallas u omisiones, y el incremento de la
productividad.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Establecer las normas y procedimientos que guien y orienten el funcionamiento diario,
de las diferentes actividades que integran el qué hacer de la administracién del recurso
humano de la Asociacién para el Desarrollo Integral de las Comunidades de Guatemala
—ASDICGUA-.

e Contar con un instrumento de consulta que permita el manejo uniforme, eficiente y eficaz
de las operaciones realizadas en ASDICGUA.

e Brindar una base estandarizada para que todos los procesos sean efectuados de manera
consistente, constante y que se constituya en una herramienta de apoyo a la seleccion,
induccion, desarrollo y capacitacion del personal que integre los puestos de trabajo.

e Contar con una herramienta practica de orientacion que facilite el cumplimiento de los
objetivos y funciones.

ALCANCE

Aplica para todos los procesos relacionados con las funciones de ASDICGUA, aplica para todo
el personal que se vincule a la Asociacién, tanto de libre nombramiento y remocién, como de
contratacion, temporal y provisional.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley De Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto No.
42-92.

e Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Decreto Niumero 63-88.

e Ley de Consolidacién Salarial, Decreto Numero 59-95.

e Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto NUmero 119-96.

e Unidad Tipo de Recursos Humanos, Resolucion D-2007-128 / Referencia APRA J 2007-
023
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PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de reclutamiento del personal:
Para la ASDICGUA es de mucha importancia que el personal a contratar posea
capacidades técnicas y profesionales que permitan su fortalecimiento, logrando un mayor
impacto de atencién en eficiencia y eficacia a la poblacién a quién dirige su accionar, por
lo que este documento indique una forma eficaz y sencilla de reclutamiento.

1.1 Requerimiento de personal.
Este es el inicio del proceso de reclutamiento, para lo cual se recibira la requisicién del
departamento solicitante, coordinacién de proyectos, administraciébn o direccion,
pudiendo ser esta verbalmente, por correo o0 carta. En el Ultimo caso la persona
responsable sera la encargada del area solicitante y el documento contendrd, la solicitud
de cubrir una vacante, la informacién del puesto (objetivos y funciones), los requisitos
necesarios para el mismo (competencias, habilidades, experiencia y conocimientos).

1.2 Fuentes de reclutamiento.
Estas pueden ser internas o externas, la persona que debe de asumir la convocatoria, es
la responsable de reclutar al personal si esta bajo su responsabilidad la plaza vacante.
En ASDICGUA:

* La Coordinacion contrata a coordinadores de proyectos y administrador.

* Los coordinadores de proyectos contratan a personal que necesita el proyecto a su
cargo.

* La administracién contrata a contadores, secretaria, y conserje.

Luego de la seleccién de la persona se informa a la administracion para darle seguimiento
a la elaboracion del contrato de trabajo por ASDICGUA.

1.2.1 Fuentes Internas.
Para el reclutamiento ASDICGUA, procura promover sus fuentes internas de personal
hacia puestos vacantes de mayor nivel, antes de utilizar fuentes externas. Unicamente
la direccién ejecutiva esta autorizada para reclutar este personal.

1.2.2 Fuentes Externas.
Fuentes externas que se pueden utilizar, para promover la convocatoria.
Redes sociales y correos electronicos en primera instancia,
Anuncios en periédicos. Es una segunda opcién. Deben colocarse anuncios
llamativos, con informacion clara del puesto vacante y la direccion para comunicarse
y enviar su papeleria.

1.3 Recepcidn de curriculum vitae.

Los curriculum vitae de las personas interesadas en el puesto vacante y las solicitudes
de empleo, se recibiran en el correo electronico: asdicgua@hotmail.com
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1.4 Clasificacion de curriculum vitae.

Los documentos recibidos se clasificaran, depurando los curriculum vitae que no cumplan
con los requisitos del puesto y resguardando los expedientes de las personas candidatas
gue cumplan con los requisitos académicos y la experiencia que exige el puesto. Este
proceso sera responsabilidad de la direccidon, administracion o coordinadora de
proyectos, segun a quien corresponda el reclutamiento.

1.5 Entrevista preliminar.

Se realizara al candidato a ocupar una plaza vacante, mediante una serie de preguntas
encaminadas a conocer con mas detalle su experiencia laboral, nivel de conocimientos y
afinidad con las actividades a realizar, sus opiniones e inquietudes respecto al puesto al
gue esta optando; asi como un conocimiento general del quehacer de la Asociacién, y
algunas actitudes de comportamiento. También se observara el lenguaje verbal que
utiliza el aspirante. El propdsito principal de la entrevista preliminar es descartar a los
solicitantes poco calificados.

Al finalizar todas las entrevistas se realizara un informe otorgando un punteo para cada
participante, conteniendo los siguientes aspectos:

e Conocimientos académicos y experiencia.

e Habilidades desarrolladas adecuadamente para el desarrollo eficiente del puesto.

e Caracteristicas fisicas adecuadas y buen estado de salud.

¢ Dominio de lengua materna una pequefia conversacion, cuando el puesto lo
requiere.

e Facilidad de comunicacion y tipo de vocabulario.

e Valores, objetivos y actitudes personales acorde a la cultura organizacional de la
Asociacion.

e Lenguaje corporal.

e Actitudes, Interés vocacional, nerviosismo, ansiedad, cordialidad.

¢ Estabilidad psicoldgica

e Presentacién personal.

e Puntualidad.

e Antecedentes penales y policiacos.

e Intereses por el salario y prestaciones ofrecidas.

¢ Conocimiento de la teméatica abordada por la Asociacion.

1.6 Entrevista de Contratacion.

En esta entrevista se busca a través de preguntas directas hacia el candidato (a),
corroborar la informacién obtenida en su hoja de vida, ademas de realizar algunas
preguntas concernientes también a sus anteriores trabajos, aspectos de salud,
educacion, familia, religion que profesa, y también sobre factores econdémicos que
influyen en la vida del candidato. Si se obtuvo toda esta informacién en la entrevista
preliminar, puede omitirse todo lo descrito y se lo podra contactar por medio de una
llamada telefonica.
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1.7 Investigacién de antecedentes.

Si el entrevistador evalla al solicitante como potencialmente adecuado a la plaza, puede
ser investigado su desempeifio en el empleo anterior y su historia educacional, tal como
se describen en la forma de solicitud. Esto permitira confirmar todos los aspectos
detallados por el solicitante como un medio de asegurar su veracidad. Para esta
investigacidon se debe contar con: curriculum vitae, fotocopia de documento personal de
identificacién (DPI), constancia de registro tributario unificado (RTU), Certificado de
carencia de antecedentes penales y policiacos vigentes y tres cartas de recomendacion,
tres cartas laborales, titulos, diplomas y credenciales adquiridos.

1.8 Bases dely responsabilidades para la decisién de seleccion.
Las bases de referencia para la seleccién de candidatos a plazas disponibles en la
organizacion seran los criterios que establezca el encargado del departamento o proyecto
solicitante. Si es personal interno de la organizacion el que serd trasladado a la plaza
disponible, de preferencia se tomaran como base los criterios de la coordinaciéon con
previa autorizaciéon de la Coordinaciéon Ejecutiva.

1.9 Estado de continuidad en el puesto (plaza fija, plaza temporal).

Los puestos dentro de la ASDICGUA se clasifican en plazas fijas, para los puestos
administrativos y operativos a través de la celebracion de un contrato de trabajo e | cual
se establecera por medio de un proceso de prueba de dos meses y luego contratacion,
dependiendo de los proyectos y en concordancia con la legislacién existente. Las plazas
temporales para los puestos del area operativa de la organizacion que corresponden a
promotores, técnicos y consultores/as dependerd de los términos de referencia de
contratacion y tiempo de duracién de los proyectos o acciones financiadas por la
cooperacion nacional e internacional.

1.10 Intensidad del empleo (tiempo completo, tiempo parcial).

La misma es determinada por la aprobacion de la temporalidad de los proyectos, que
puede ser desde tres meses, hasta tres afios. Las acciones a implementar segun lo
aprobado por la cooperacion nacional e internacional, pueden ser en tiempo laboral de
ocho horas diarias por cinco dias a la semana y un dia de cuatro horas cumpliendo con
la legislacién ordinaria laboral y el reglamento interno de la ASDICGUA. Asi mismo puede
ser de tiempo parcial, contra entrega de resultados de campo o de oficina lo que
determinaré el pago por los servicios, extendiendo la factura correspondiente. De acuerdo
al monto estipulado en los proyectos o acciones a implementar y el tiempo requerido al
profesional, se determinaran los aspectos de contratacion y el tiempo a cumplir, quedando
escrito en documentos elaborados por la administracion, firmados por la direccion
ejecutiva y/o representacion legal de la Asociacion.
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2. CONTRATACION
2.1 Politicas de contratacion:

a. No se podra realizar ninguna contratacion de personal si no se ha cumplido con el proceso de
seleccion.

b. No se contratard a personas menores de edad.

c. Toda persona contratada para realizar una funcion en la Asociacion, deberd firmar un contrato
de trabajo, que contenga toda la informacion requeridas por la ley, y los términos de su
contratacion en proyecto.

d. Una vez suscrito el contrato, el empleado queda comprometido con la Asociacion a prestar
sus servicios personales y profesionales, en el nivel que le corresponda en la Asociacion,
cumpliendo las clausulas del contrato y las leyes laborales y reglamentos que regulan las
relaciones de trabajo en el pais.

e. Todo empleado nuevo serd sometido a un periodo probatorio de dos meses. Al finalizar este
periodo el inmediato superior deberd evaluarlo y recomendard o no su contrataciéon a la
coordinacion ejecutiva y/o administracion, por medio de un correo electrénico para fines de
confirmacidn en el cargo por el tiempo estipulado en los términos de referencia o en los proyectos
0 programas que impulsa la Asociacion. No es responsabilidad de administracion si existe algun
inconveniente, el responsable es el inmediato superior.

2.2 Generalidades y Procedimientos:

a. Se formalizara con apego a la ley la futura relacién de trabajo (empleador y empleado) para
garantizar los intereses, derechos y obligaciones, tanto del trabajador como de la Asociacion.

b. Se creard un expediente de trabajo.

c. La duracién del contrato sera por tiempo definido, dependiendo de los términos de referencia
o de las especificaciones del puesto.

d. El contrato debe ser firmado por la Coordinaciéon y trabajador. Para la contratacién del
Coordinador la firma es de la representante Legal y trabajador.

e. Los términos de contratacion y los niveles de remuneracion se fijaran de acuerdo a lo
estipulado en el presupuesto y los términos de referencia de la contratacion, teniendo como
referencial de competitividad el mercado y la hoja de vida del seleccionado.

2.3 Caracteristicas y funciones basicas del personal.

El equipo del personal del area técnica de la Asociacién, tanto de caracter permanente, como
temporal y de consultores de corta duracion, sera un grupo de profesionales y técnicos a nivel
diversificado y universitario, altamente calificados y especialistas en sus respectivas areas. Las
principales funciones del equipo del area técnica son las siguientes:
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a) Contribuir con el disefio y elaboracién del Plan Operativo Estratégico y de los Planes
Operativos Anuales, de acuerdo a los objetivos y componentes de proyectos y programas de la
Asociacion descritos en Convenio de Financiacion y el Plan Operativo Estratégico.

b) Elaborar un cronograma mensual, semestral y anual de las actividades previstas y el
presupuesto correspondiente a cada una de ellas, en coordinacion con la Direccién ejecutiva y
la coordinacién de proyectos.

c) Coordinar y supervisar las actividades ejecutadas por las consultorias previstas o
contrataciones especificas incluidas en el Plan Operativo Anual del proyecto, en las zonas de
intervencion de la Asociacion.

d) Planificar, coordinar y ejecutar entre los diferentes componentes, el monitoreo y evaluacién de
todas las actividades de los proyectos y programas de la Asociacion.

e) Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, donde se muestren los resultados
cualitativos y cuantitativos de avance de los proyectos y programas.

f) Presentar a la Direccion ejecutiva los informes de avance sobre las actividades en ejecucion
de los proyectos y programas. El Area Administrativa tiene por objetivo gestionar, coordinar y
dirigir las actividades de soporte administrativo, financiero y presupuestario con el objeto de
cumplir los objetivos de los proyectos y programas de la Asociacion.

Las Funciones del Area Administrativa son las siguientes:

a. Asistir y auxiliar a la Coordinacion ejecutiva de la Asociacion, en la coordinacién y supervision
de las actividades administrativas y financieras del mismo.

b. Formular Planes y Proyectos de trabajo de la Administracion, de conformidad con los Planes
de actividades financieras de la Asociacion.

c. Ejecutar y registrar las operaciones presupuestarias y financieras de la Asociacion de acuerdo
al flujo y procedimientos establecidos entre los proyectos que se estan ejecutando.

d. Dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal administrativo de la Asociacion, a
través de la coordinacion administrativa financiera.

e. Dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal financiero de la Asociacion, a través
del contador (a).

f. Llevar el control y registro de los bienes y equipos de la Asociacion.

g. Coordinar y supervisar, con instrucciones de la Direccion ejecutiva, todos los aspectos
administrativos con relacion al personal de la Asociacion.

h. Realizar estudios de sistemas y procedimientos para optimizar las funciones y servicios de la
Asociacion.

i. Elaborar manuales de procedimientos administrativos. financieros y de contabilidad y otros
instrumentos técnicos, para facilitar la ejecucion de las actividades de la Asociacion.

j- Velar por la observancia de las disposiciones administrativas y financieras instruidas para los
procedimientos de la Asociacion.
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k. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales que solicite la Direccion ejecutiva, la
asamblea general o la junta directiva.

I. Apoyar y facilitar las labores del personal y todas las demas actividades que a juicio de la
Direccién ejecutiva sean necesarias para la buena marcha del trabajo de la Asaociacion.

3. PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA

Cualquier renuncia del personal debera ser comunicada por escrito a la Asociacién, al menos
con quince dias de anticipacién, a fin de coordinar el cese de las funciones e informar a la
Direccion ejecutiva acerca del grado de avance de las tareas planificadas, segun sea la actividad
o funciones administrativas que desempefia, caso contrario la Asociacion evaluara el pago final
pendiente a su salario y podra ser fraccionado, lo cual dependera de que tan organizado deje lo
que tenia a su cargo.

4. Capacitacion.

Todo el personal de la Asociacion debe de estar capacitado y fortalecido en sus capacidades
técnicas y politicas para que pueda dar una mayor atencion a las funciones y responsabilidades
gue les compete, en el ambito politico, técnico y financiero. Por ello es necesario la constante
formacion con estudios universitarios o de profesionalizacion, asi como con pasantias 0 cursos
eventuales que puedan facilitar el desarrollo de sus capacidades. La capacitacion sera entendida
como la ejecucion de un conjunto de actividades organizadas en forma sistematica, para que los
trabajadores desarrollen los conocimientos, habilidades actitudes y destrezas, necesarias para
el eficiente desempefio de sus funciones laborales y profesionales, ademas de orientar las
acciones al cumplimiento de los objetivos de la Asociacion.

4.1 Objetivo de la capacitacion.

Fortalecer la capacidad, individual y colectiva, de aportar conocimientos, habilidades y actitudes,
para el mejor desempefio laboral y para el logro de los objetivos organizacionales Establecer
politicas de operacion y la secuencia de actividades que deberan programarse para preparar,
ejecutar y evaluar la capacitacion dirigida a los trabajadores de la Asociacién, a fin de brindar
preparacion personal y profesional, certificando la competencia del puesto a desempefiar e
impulsando su desarrollo para elevar su productividad y lograr el cumplimiento de sus metas.

4.1.1 Procedimiento parala capacitacion/formacion.

Elaborar un plan de capacitacién anual, interna y externa sobre la base del conocimiento
del recurso humano y los objetivos de la Asociacion. Para ello se debe elaborar un
diagndstico que dé a conocer las debilidades y destrezas de las y los trabajadores,
basado en sus programas y ejes transversales de trabajo de la Asociacién. Se deben
conocer las debilidades del personal en el abordaje tematico de la Asociacion y las
comunidades rurales, esto facilitara el abordaje de temas priorizados que requieren
profundizar en su contenido para fortalecer la accion de los empleados. Debe hacerse un
proceso de analisis de las brechas de competencias, reflejadas por carencias de
conocimientos, habilidades o actitudes, que se observan en el personal de una
organizacion y que afectan el cumplimiento de las funciones que estan bajo su ambito de
responsabilidades laborales.
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a. Técnica de la capacitacion: Existen diferentes técnicas de capacitacion, las cuales se
utilizan dependiendo de los requerimientos de cada area o puesto en particular, estas
son: capacitacion en el puesto, uso de tecnologias audiovisuales, conferencias, la
instruccion asistida por computador, y capacitacion por simulacro. Es importante
destacar, que los administradores realicen un analisis costo-beneficio de la capacitacion,
para poder tomar las decisiones de forma correcta en el futuro.

b. Estrategias de formacion y capacitacion: Se consideran las siguientes estrategias de
capacitacion y formacion personal y profesional:

e Cursos o0 estudios de profesionalizacién en universidades, estudios de post
grados, carreras universitarias. La Asociaciéon facilitard el tiempo o espacio
necesario para que la persona pueda acudir a sus estudios, siempre y cuando no
afecte sus productos de trabajo. Se motivara e infundira positivismo para continuar
con sus estudios.

e Cursos teméticos, especificos a la tematica que se aborda en la Asociacion. Estos
se impulsan desde las asociaciones, Organizaciones no gubernamentales
(ONGs), y /o instituciones del Estado. Pueden ser en el ambito nacional o
internacional. La Asociacion facilitara el tiempo y recursos necesarios a través del
proyecto, para el cumplimiento de su participacion, y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria que se tenga, vale la pena mencionar que esta actividad no afecte
el plan del trabajo del proyecto o que provoque sobrecarga laboral al resto del
equipo del proyecto.

e El personal seleccionado a un taller o curso de formacién por espacio de 5 dias
habiles 0 mas debe presentar una carta y plan a la coordinadora del proyecto
quien a su vez debe presentarla a la direccién ejecutiva de como planificara su
trabajo al retomar sus actividades; el cual debe ir firmado por la persona
interesada con Visto bueno de coordinacién ejecutiva para su aprobacion o
desaprobacion y colocar una copia en su expediente (CV) de contratacién como
prueba de apoyo a la superacion personal del colaborador de la Asociacion. Para
ser consideradas, la Asociacion debe conocer: =

= Nombre y Objetivo de la capacitacion =
= Tiempo o duracion. = Personas o profesionales a quienes se dirige.
» Requisitos de participacion.

Lo anterior contribuird a determinar quién o quiénes deben ser participes del mismo y el tipo de
apoyo que se requiere de la Asociacion. Seguidamente la coordinacién ejecutiva se retne con
los candidatos, para saber sus expectativas y su anuencia a la participacion.

Luego se hacen los tramites correspondientes para su participacion. Los participantes deben
presentar una carta donde se comprometen a tener una buena participacion en la capacitacion y
concluirla de buena manera. Al término de la misma se comprometen a replicar ese conocimiento
con todo el personal de la Asociacion.

El personal debe estar en constante aprendizaje y desarrollo de sus capacidades técnicas y
politicas, de acuerdo y en concordancia con la tematica que esta abordando. Se debe evaluar el
plan de formacién y capacitacion, fortaleciendo en contenido y desarrollo posterior al mismo, de
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acuerdo a lo planteado por los trabajadores. Todos y todas tienen los mismos derechos y acceso
a la participacion y formacion personal y profesional para fortalecer sus conocimientos en la
tematica que aborda la Asociacion.

4.2 Programa de capacitacion

Sera responsabilidad de la coordinacion de proyectos y programas y la direccion ejecutiva:
elaborar un plan de trabajo tomando en cuenta las necesidades de conocimientos y
competencias de todo el personal Los insumos necesarios para el diagnéstico del personal son:
a. Evaluacion de desempefio del trabajador (a).

b. Evaluacion de competencias y valores organizacionales asumidos por el o la trabajador (a).

c. Deteccién de necesidades de capacitacion del personal, en temas politicos, técnicos y
administrativos financieros

d. Estudio detallado de un puesto para identificar las habilidades requeridas, de tal manera que
se podria instituir un programa de capacitacion adecuado.

Es apropiado para determinar las necesidades de capacitacién de los empleados nuevos en sus
puestos. El objetivo es desarrollar la capacidad y el conocimiento requerido para el desempefio
eficiente.

5. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

El desarrollo de un plan de remuneracion comprende el estudio del valor relativo de los puestos
para dar un costo a cada puesto utilizando las curvas de salarios y las clasificaciones de pagos.
En correspondencia a la aprobacién de proyectos que son financiados, pues de alli se dan los
fondos para la contratacion y pago de prestaciones a las personas trabajadoras. El sueldo se
distribuye de la siguiente manera: Salario Ordinario, Bonificacion Incentivo (Decreto 37-2001)
Bonificacion Extraordinario (la bonificacion adicional puede ser mayor que el salario minimo). La
compensacion al personal se refiere a todas las formas de pago o recompensas que se otorgan
a las personas empleadas y derivan de su empleo. Existen requisitos legales para fijar el sueldo,
los cuales no se pueden variar, porque se estaria incumpliendo la legislacion laboral (Salario
Minimo). Debe existir equidad en el pago por el trabajo realizado, tanto a nivel interno como
externo; internamente, el personal de la organizacion debe percibir salario equitativo con
respecto a los hombres y mujeres que laboran en la Asociacion.

Externamente, los sueldos deben compararse favorablemente con los de otras organizaciones o
se tendran dificultades para atraer y mantener a empleados calificados. Los aumentos salariales
no deben exceder un 10% respecto el salario actual, y se realizan cada 2 afios, dicho aumento
surtira efecto en base a previo analisis y decision de direccidn general juntamente con
coordinacion de proyectos y administracién, cuando se concluya que el mismo es necesario para
favorecer al empleado y cumplir con la comparaciéon salarial entre proyectos. Para ello se
establecen los siguientes niveles de remuneracion:

5.1 Persona asalariada con respecto a su profesionalizacion, y a los costos o montos
remunerados por el mercado nacional. Luego se debe agrupar puestos en grados similares de
remuneracion, es decir por puestos con aproximadamente la misma dificultad, para proceder a
asignarles valores monetarios a cada uno. Para lograr lo anterior se realiza una curva de sueldo.
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5.2 Persona contratada por tiempo parcial o por resultados (asesorias especificas). El pago y
honorarios en su caso, sera proporcional, de acuerdo a los términos de referencia de cada puesto
o funcion y el tiempo que faciliten para realizar la accion por la cual fueron contratados sus
servicios profesionales o técnicos. Sin perder de vista la legislacidon existente y los precios en el
mercado nacional. El pago se le realizard contra factura. Se deben evaluar los costos de
mercado, el tipo de apoyo financiero de la cooperacion internacional, pues es la que determinara
el tiempo y el monto a pagar por los servicios. En el contrato se consignara el monto del honorario
total y su correspondiente mensualidad, al igual que la fecha de pago y las correspondientes
retenciones de impuestos y otros.

6. Evaluacion del personal

La evaluacion del personal debe asumirse como responsabilidad y funcion de: La coordinadora
de proyecto, hacia el equipo bajo su responsabilidad.

6.1 Evaluacion del desempefio

6.1.1 Definicion del Analisis de desempefio: Estudio cuidadoso del desempefio para identificar
alguna deficiencia y posteriormente corregirla con un nuevo equipo, huevo empleado, proyecto
0 programa de capacitaciébn o cualquier otro ajuste. Proceso mediante el cual se estima el
emprendimiento global del empleado con base al reglamento interno de trabajo, politicas y
procedimientos bien definidos.

6.1.2 Por medio de un programa de evaluacién formal, puede obtenerse una gran cantidad de
informacién, la cual puede usarse como evidencia objetiva que sirva como base para aumento
de sueldos, ascensos, descensos, transferencia y despidos. Las evaluaciones también pueden
servir como comprobacion de la efectividad con la cual se estan llevando a cabo funciones tales
como reclutamiento, seleccién, pruebas asignadas y entrenamiento.

6.1.3 El éxito o el fracaso de un proyecto depende considerablemente de las actitudes del
personal de monitoreo y acompafiamiento hacia él y de su habilidad para alcanzar los objetivos
del proyecto; con el propdsito de que los subordinados conozcan sus avances Yy limitantes.

6.1.4 Mientras la persona coordinadora mejora sus habilidades para la evaluacién, mayor sera la
probabilidad de que ayude a sus subordinados a desarrollar una eficiencia personal en su trabajo
y estaran en mejor posicion de contribuir en forma definida a mejorar el clima de las relaciones
humanas en la organizacion.

6.2 Lista de control para la evaluacion del desempefio

¢ Habilidad para aprender.

e Capacidad de emitir juicios sensatos.

¢ Relaciones humanas con otras personas.

e Calidad del trabajo.

e Negociacion y resolucion de conflictos.

e Toleranciay respeto.

e Actitud y desenvolvimiento.

e Puntualidad.

¢ Independencia.

e Entrega de informes y avance de resultados.
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¢ Distribucion del tiempo de trabajo.

6.3 Tipos de evaluacion que se deben impulsar
6.3.1 Evaluacién informal

La evaluaciéon informal se realiza todos los dias. Por ejemplo, la persona coordinadora de
proyecto menciona espontaneamente que un trabajo particular fue ejecutado bien o mal; o bien
el subordinado se detiene en la oficina de él para saber qué opina de la realizacion de
determinado trabajo. Debido a la estrecha relacion entre el comportamiento y su
retroalimentacion, la evaluacion informal estimula rapidamente el desempefio deseable y
desalienta el indeseable. La evaluacién informal no debe ser considerada un acontecimiento
meramente casual, sino una actividad importante que forma parte de la cultura de la
organizacion.

Finalidades fundamentales:

a. Dar a conocer formalmente al personal como se clasifica su desempefio actual.
b. Identificar trabajos que merecen incremento salarial por méritos.

c. Localizar a los que requieren instruccién complementaria.

d. Identificar a los candidatos para una promocion.

e. Detectar anomalias dentro de las funciones de trabajo.

6.3.2 Evaluacion de desempefio o formal

Se lleva a cabo semestralmente o una vez al afio de manera formalizada. Por parte de un
evaluador externo o en su defecto, por falta de fondos para contratacion de profesionales
externos la Asociacion sera responsable del disefio de la metodologia y la coordinacion de la
misma. La junta directiva de la Asociacion sera responsable de evaluar la Coordinacion Ejecutiva;
la coordinacion para el area técnica; la administracion para el area contable y auxiliares
administrativos y Coordinacion ejecutiva para las coordinaciones. Es importante que el area de
administracion, distinga entre el desempefio actual y el potencial de los subordinados.

6.4 Establecimiento de un Programa de Evaluacion

El programa de evaluacion del personal de ASDICGUA mide el desempefio del personal, su
trabajo, sus resultados, en relacion con sus responsabilidades laborales. Se necesita la
participacién de Administracién y Coordinacion de Programas para el desarrollo de evaluacion
para valorar e integrar sus puntos de vista al respecto.

La evaluacion del desempefio de ASDICGUA comprende tres pasos: a. La definicion del puesto:
a. Significa que la persona Coordinador de Proyecto y el subordinado estén de acuerdo en las
responsabilidades y los criterios del desempefio del puesto.

b. Evaluacion del desempefio: Significa comparar el rendimiento real del subordinado con los
criterios de desempefio determinados en el paso uno.
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c. Sesiones de retroalimentacion: tiempos durante los cuales se comentan el desempefio y
progresos del subordinado y se hacen planes de mejora.

Esto estard determinado por el apoyo financiero de la cooperacién internacional o por el apoyo
de junta directiva.

7. Incentivos Laborales

Los incentivos laborales son recompensas equitativas para mejorar el desempefio individual del
personal, otorgandoles beneficios y reconocimientos por la excelencia en el logro de las metas
trazadas en blusqueda de alcanzar el éxito de la Asociacion.

7.1 Objetivos.

Motivar al empleado a ser lo mas productivo posible, facilitando condiciones para que el personal
técnico y administrativo cuente con ambiente favorable al trabajo y pueda competir
profesionalmente y personalmente en calidad, eficiencia y eficacia, recibiendo los recursos
financieros de acuerdo a su capacidad.

7.2 Tipos de incentivos laborales.

a) Incentivos econémicos o incentivos salariales. Un incentivo econdmico es aquel pago que
realiza la Asociacién al personal, ya sea en forma de salario, bono extra, cheque o regalo
material, entre otros.

b) Incentivos no econdémicos, incentivos no salariales o incentivos morales. Un incentivo moral,
es aguel beneficio que recibe un empleado en forma no monetaria como puede ser horarios
flexibles, mas vacaciones, reconocimientos, etc.

8. VACACIONES (Siempre que NO sea contratado como “Servicios profesionales o técnicos)

El trabajador tiene derecho a un descanso anual remunerado, para el ejercicio de este derecho
la Asociacién actuard conforme lo que dispone el Codigo de Trabajo. Las vacaciones seran
organizadas cada afio, de acuerdo con el tiempo laborado y a la carga de trabajo. Podran
fraccionarse y previo acuerdo con la Coordinacion Ejecutiva, siempre y cuando no se afecte la
ejecucion de actividades de la Asaciacion.

9. DE LOS BIENES ASIGNADOS AL PERSONAL

Con el fin de que el personal contratado realice mejor sus funciones, se ponen a su disposicion
todos los bienes y recursos disponibles, por medio de un sistema de control bajo la
responsabilidad de la administracion.

Los equipos y bienes de la Asociacion son de uso exclusivo del personal de la Asociacion. De
ninguna manera se acepta préstamo o alquiler de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
la Asociacién, a personas publicas o privadas ajenas al mismo.
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Los bienes asignados deberan registrarse convenientemente, para cuyo efecto se utilizaran
formularios adecuados que controlen el ingreso y egreso de los bienes, evitando asi posibles
sustracciones y/o maltratos.

Todos los bienes y recursos de la Asociacién, deberan ser registrados y valorados en inventario
bajo la responsabilidad de la Administracion. Todo cambio de activo fijo debe ser comunicado a
la Administracion para su debido registro. Los bienes y activos fijos deberan ser debidamente
asegurados contra incendio, robo y otros dafios. Para el uso de los objetos y equipamiento,
dentro de las oficinas, los dias sabados, domingos y feriados se debera contar con la autorizacion
expresa de la Coordinacién Ejecutiva.
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ANEXOS: INSTRUMENTOS TECNICOS

GUIA DE ENTREVISTA PARA LA SELECCION DE PERSONAL

Nombre:

Fecha de la entrevista:
Puesto al que aplica:

Profesion:
No. Preguntas Observaciones Valoracion (1-3)
1. Presentacion de los participantes ¢C6mo se presenta
la entrevistado
2. ¢Lugar de nacimiento
¢ En donde reside actualmente?
¢ldioma materno que habla? (conversacion en el

3 i - ~ .
idioma), presencia de compafiero maya hablante si la
plaza lo requiere.

4 ¢ Como se enterd de la convocatoria?

¢, Qué conoce del trabajo que realiza ASDICGUA?

Experiencia de trabajo (breve descripcion) relacionada

a el puesto de contratacion.

Fortaleza personales (relevantes) Porque debo
contratarlo?

Debilidades personales (relevantes) ¢qué quiero
cambiar como persona?

9 Disponibilidad de tiempo (inmediata), tiene otro
trabajo?, ¢estudia?

10 Manejo de Vehiculo / Carro/Moto Licencia de conducir
y tipo

Preguntas delentrevistado?

Despedida y agradezca a la entrevistada/o
Valoracion:

Valoracion de la entrevista
bueno= 30-20 PTS;
regular=15-10 PTS deficiente

= menor de 10
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

PERIODO EVALUADO:
EVALUADOR:
FECHA DE LA EVALUACION:

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se
presentan a continuacion.

- Marque con una X el nimero que refleja su opinion

INSTRUCCIONES

Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.
En forma objetiva asigne el puntaje correspondiente.

Recuerde que, en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje corresponde a un
nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo: 1 ---Inferior. - Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo: 2 ---Inferior al promedio. - Rendimiento laboral regular.
Moderado 3 ---Promedio. — Rendimiento laboral bueno.

Alto: 4 ---Superior al promedio. - Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto 5 ---Superior. - Rendimiento laboral excelente.

Los formatos de evaluacion deben estar firmadas por la evaluadora y la ratificadora
(Coordinadora).

AREA DEL DESEMPERO MUY BAJO MODE- ALTO MUY PUNTAJE
BAJO RADO ALTO
1 2 3 4 5

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo
oportunamente

Cumple con las tareas que se le encomienda

Realiza un volumen adecuado
de trabajo
CALIDAD

No comete errores en el trabajo
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Hace uso racional de los recursos

de

Requiere

No

supervision frecuente

Se muestra profesional en el trabajo

Se muestra respetuoso y amable en el

trato

RELACIONES INTERPERSONALES

Se muestra cortés con las personas en la
comunidad con sus compafieras y
compafieros

adecuada orientacion

una

Brinda
a las mujeres
conflictos dentro del

los
equipo

Evita
INICIATIVA

nuevas ideas para

Muestra
mejorar los procesos
al cambio

Se muestra abierta
las

anticipa a
dificultades

capacidad para

gran

Tiene
resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

aptitud

para

Muestra
integrarse al equipo
del

Se identifica facilmente con los

objetivos
equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

PUNTAJE TOTAL:

Se preocupa por alcanzar las metas
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